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1. Introduccion: Este procedimiento es relacionado a la verificacion del registro de las boletas
de deposito a nivel nacional del Banco Nacional de los fondos de la UTP.

2. Objetivos del procedimiento: Revisar, verificar y sostener un control de la captacion de las
boleta de depositos actualizadas de la institucion.

3. Campo de aplicacion: Departamento de Tesoreria. Direccion de Finanzas.

4. Definiciones:
UTP: Siglas de la Universidad Tecnoldgica de Panama.
SITAF (Sistema de Informacion Integrado para Administrativos Financieros): programa
utilizado por la institucion para manejar su informacion contable.
5. Referencias:
e Informe de Caja (FCUTP-TES-07-2007) ¢ Boleta de depdsitos bancarios
e SIIAF (Sistema de Informacion Integrado para Administrativos Financieros)
6. Descripcion-metodologia:

1. El funcionario de tesoreria recibe y verifica las boleta de depdsitos, ya tramitadas por
el Banco Nacional; las clasifica por nimero de referencia de caja y adjunta el informe
correspondiente, para tramitarlas y remitirle una copia a el cajero respectivo.

2. Posteriormente, revisa y verifica mediante el sistema SIAFF en el modulo de sistema
de caja, si dichas boletas, ya se encuentran registradas, de no ser asi se indica al
cajero para que los capte.

3. El funcionario envia a el departamento de contabilidad el informe de caja con su
respectivas boletas tramitadas por el banco para continuar con los registros contables
y la copia la remite a otro funcionario que realizara el envi6 a sus correspondientes
cajas generales.

7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros, apropiados
y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos: Ninguna.
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